
โครงการพัฒนาศักยภาพองค์กรสู่การเรียนรู้ (KM) ส านักงานคณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
คร้ังที่ 1 ประจ าปีงบประมาณ 2564 รูปแบบออนไลน์

“การแลกเปลี่ยนทักษะและปรับวิธีท างานให้ทันกับสถานการณ์ต่างๆ 
ในยุค New Normal”

25 มกราคม 2564 



กิจกรรมการเรียนรู้

“การเสริมทักษะในสายงานของน้องใหม่ 
เพ่ือพัฒนางานในหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ”  
- วิธีเขียนหนังสือตามรูปแบบราชการประเภทต่างๆ 

- ขั้นตอนการเสนอเรื่องภายในหน่วยงาน และ
ภายนอกหน่วยงาน

- การแลกเปลี่ยนวิธีท างาน การแก้ปัญหา
ข้อผิดพลาด ในแต่สายงาน 

“การทบทวนและต่อยอดพัฒนาทักษะให้มีความ
เช่ียวชาญ เพ่ือปรับใช้ทันกับสถานการณ์ต่างๆ 
ในยุค New Normal” 
- การทบทวนความรู้ และแลกเปลี่ยนวิธีท างาน การ
แก้ปัญหาข้อผิดพลาด 
- แชร์ประสบการณ์ และรูปแบบวิธีท างานร่วมกัน 
ในคณะศิลปกรรมศาสตร์ ให้เหมาะสมกับสถานการณ์
และ New Normal

กจิกรรมทดสอบ Quizz Test.



!Let’s Start
“ กิจกรรมเริ่มต้น แนะน ำข้อมูล ”
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ทีมบริหาร

จัดแบ่งทีมฝ่ายยุทธศาสตร์คณะศลิปกรรมศาสตร์ ?
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รองคณบดีฝ่ายบริหารปละวางแผน
ผศ. เมธี  พันธุ์วราทร
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คณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร์
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กิตติกรณ์  นพอุดมพ์พันธ์ุ

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนาคุณภาพ
ผศ.ดร.ฌานิก  หวังพานิช

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรมการศึกษา
ผศ.ดร.ปิยวดี   มากพา

รองคณบดีฝ่ายกิจการนิสิต
และการส่ือสารองค์กร
ผศ.ดร.อัยนา  ภูยุทธานนท์
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ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาระบบและเทคโนโลยีการศึกษา
อาจารย์กษิด์เดช  เนื่องจ านงค์

และ

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพันธกิจสัมพันธ์
อาจารย์ ดร.ธัญญรัตน์  ประดิษฐ์แท่น



1.

“แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณของ
มหาวิทยาลัย”

Let’s start (PDF)
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https://drive.google.com/file/d/1xUmHADn-hm2JZtqjcNGCKOWsLbTE-vWn/view?usp=sharing


ขนาดตรามหาวิทยาลัย แบ่งเป็น 3 ขนำด
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ขนาด 1.5 ซม.

ขนาด 3 ซม.

ใช้กับ - หนังสือภำยใน (บันทึกข้อควำม) 
- หน้ำซองจดหมำย

ใช้กับ - หนังสือภำยนอก (หนังสือส่งไปนอกมหำวิทยำลัย) 
- ค ำสั่ง, ประกำศ, ระเบียบข้อบังคับ
- หนังสือประทับตรำ 



ใช้เป็นตราประทับ
(ที่ใช้ประทับกับหนงัสือ ด้วยหมึกสีแดง) หรือใบที่จอดรถมหาวิทยาฯ

ตัวอย่าง
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ขนาด 4.5 ซม.



2.

“แบบฟอร์ม ไว้พิมพ์หนังสือต่างๆ ”

Download Template ไฟลร์ปูแบบ word 
บันทึกข้อความ
หนังสือภายนอก
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แบบฟอร์มหนังสือ/แบบฟอร์มหนังสือ KM1-64/แบบ in_บันทึกข้อความ.doc
แบบฟอร์มหนังสือ/แบบฟอร์มหนังสือ KM1-64/แบบ out_หนังสือส่งภายนอก.doc


ตัวอย่าง
เขียนแบบประเดน็ชัดๆ ตรงเรื่อง  ไม่งง  ไม่ออกจักรวาล
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เคส ที่พบบ่อย

งานบริหารและธุรการ

&

งานบริการการศึกษา
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ตัวอย่าง/ตย.เคส งานธุรการ/รวมไฟล์ตัวอย่าง พี่มาลา.pdf


เคส ที่พบบ่อย

งานคลังและพัสดุ
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“
ถ้ามีเรื่องต้องเสนอ ให้คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา

ต้องท าบันทึกข้อความแบบไหน ?
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Maps

our office
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คณะศิลปกรรมศาสตร์ มศว
114 สุขุมวิท 23 วัฒนา
กรุงเทพฯ 10110



กลุ่มงาน

ในส านกังาน
คณบด ี?
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งานบรหิาร

และธรุการ

ส านักงานคณบดคีณะศลิปกรรมศาสตร ์

งานบรกิาร

การศกึษา

งานคลงัและ

พสัดุ
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Our process is easy

first second last
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สาขาวชิา, ศนูย ์, ฝ่ายยทุธศาสตร ์ , 

ส านักงานฯ 
เสนอเรื่องต่อคณบดี (ลงนาม อนุมัต)ิ

คณบดี
Total success!

งานธุรการ (ระบบ SWU-Saraban)
พจิารณา ตรวจสอบ /ส่งคนืแกไ้ข
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หนังสอืฉบบัจรงิ + เอกสาร

แนบ

ไฟล์หนังสือท่ีเสนอ ส่งให้ P’นก 
เป็น word  ทาง 



“
ถ้าขอใช้อาคารเกินเวลา หรือ นอกเวลาท าการ 

ต้องท ายังไงบ้าง ?

ติดต่อใคร ?
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“
ถ้า จะใช้ Notebook , Projector อุปกรณ์การสอน

หรือ ขอใช้ห้องจัดการเรียน 
ต้องท ายังไงบ้าง ?

ติดต่อใคร ?
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New Normal

“ความปกติใหม่ ในรูปแบบการด าเนนิชีวิต และวิถีการการท างาน
ในสถานการณ์ระบาด COVID-19”

25 มกราคม 2564 



“New Normal” ด้านการป้องกัน 

ไม่สูงเกิน 37.5



“ Mobile ”

 ตดิตอ่ ระหวา่งกนั  ผ่าน Line
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Place your screenshot 
here



“ Smart Phone”
ประชุมออนไลน์ 

อบรม/กิจกรรม ออนไลน์

จัดการเรียนการสอนออนไลน์
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Pc & Notebook & Network Clounds
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Google Drive



“กจิกรรมทดสอบ Quizz Test”
by

https://quizizz.com/admin/quiz/600c5d71dc71b8001d0c14a2/quiz-km-fofa

https://quizizz.com/join/quiz/600c5d71dc71b8001d0c14a2/start?studentShare=true
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SCAN QR 



Thanks!
Any questions?

หรือ ติดต่อ ทีมงาน KM ยินดีบริการค่ะ
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